
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลเวียงหนองลอง จังหวัดลําพูน 

 
วัตถุประสงค 

เพ่ือใหหนวยงานในโรงพยาบาลเวียงหนองลอง จังหวัดลําพูน ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืม
พัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานให เปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม 

 
คํานิยาม 

“พัสดุ ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมไดใหใชงานไดดี
ดังเดิม 

“ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 
สวน 2 การยืม 
ขอ 207  การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
ขอ 208  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 
กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้
     (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
     (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ขอ 209  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด 
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้
     (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง 
กําหนด 
     (2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แลวแตกรณ ีกําหนด 
     (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน 
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
ขอ 211  เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคนืภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบตัใินการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ กําหนดให ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความจําเปนที่

ตองการยืมพัสดุเพื่อใชในประโยชนของทางราชการและสงคืนตามกําหนดเวลา พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และ
หนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมพัสดุหรือผูมีอํานาจอนุมัต ิ
1.2 การใหบุคคลยืม 

- ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัต ิ
- ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 
และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณ ี

2. การคนืพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 

ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ เปนตน 
ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืในสภาพที่ใชการได หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 

ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงที่กําหนดไว 
2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด

ไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 
ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาของพัสดุที่ยืม 
 

**การกํากับติดตาม 
กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมีอํานาจใหยืม

เพ่ือสั่งการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
ลําดับ ผูรับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
1. ผูยืม  

 
 
 

กรอกขอมูล ในแบบฟอร มยืม /คื น
ประเภทใชคงรูป โดยระบุรายละเอียด
ขอมูลของผูยืม เหตุผลความจําเปนตอง
ใชงาน กําหนดการสงคืน รายการที่ยืม
พรอมลงลายมือชื่อผูยืม 

2. หัวหนาฝาย/งาน ผู
ยืม 

 
 
 
 

ลงนามในแบบฟอรมยืม/คืนประเภทใช
คงรูป 

3. เจาหนาที่พัสด ุ  
 
 
 
 

รับใบยืม/คืนประเภทใชคงรูปและ
ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการท่ีผูยืม
ขอยืม วามีสภาพพรอมใชงานหรือไมถา
สภาพพรอมใชงานใหเสนอแบบฟอรมฯ
ตอหัวหนาเจาหนาที ่

4. หัวหนาเจาหนาที่/
ผูไดรับแตงตั้ง 

 
 
 
 

ลงนามในใบยืม/คืนประเภทใชคงรูป 

5. หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 

กรณียืมใชนอกสถานที่ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ลงนามอนุมัติการยืม 

6. เจาหนาที่พัสด ุ  
 
 
 

รับใบยืม/คืนประเภทใชคงรูป พรอม
ตรวจสอบความถูกตองและจัดเตรียม
พัสดุตามใบยืม/คืน ใหผูยืม 

7. ผูยืม  
 
 
 

นําพัสดุที่ยืมไปมาคืนแกผูใหยืม 

8. 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบ
ยืม/คืน วาครุภัณฑนั้น มีสภาพที่ใชงาน
ไดตามปกติหรือไม 
 
 
พัสดุที่มีสภาพปกติใหรับคืนและจัดเก็บ
พัสดุนั้นไว 
 
 
พัสดุที่ไมไดอยูในสภาพปกติใหผูยืมทํา
การชดใชพัสดุน้ันตามระเบียบฯ 

 

กรอกขอมูลใน
แบบฟอรม 

ลงนามเซนตรับรอง 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพสัดุ 

ตรวจเช็ค
สภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

สภาพไมพรอมใช 

ไมอนุมัติใหยืม 

ไม
ปกต ิ

ชดใช
พสัดุ 


